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1. OBJETO 
 
Establecer la metodología para el desarrollo de las jornadas de inducción, orientación y 
capacitación de los estudiantes activos, al iniciar su práctica en el Centro de Conciliación. 
 
 
2. ALCANCE 
 
Aplica para los estudiantes inscritos en el Consultorio Jurídico, que hayan realizado formación 
en Mecanismos Alternativos de Resolución de Conflictos, y que cursen los últimos cuatro (04) 
semestres del programa de Derecho de la Universidad Autónoma del Caribe. Inicia con la 
programación de la inducción y finaliza con el archivo de los registros de Asistencias de las 
jornadas de inducción y de recibo de Reglamento Interno. 
 
 
3. RESPONSABLES  
 
Son responsables por la correcta ejecución del procedimiento: 
 
✓ Director del Centro de Conciliación, por realizar la bienvenida y presentación del Centro 
de Conciliación. 
 
✓ Coordinador (a) del Centro de Conciliación, por dar a conocer a los estudiantes el 
procedimiento conciliatorio. 
 
✓ Abogados del Centro de Conciliación, por ser los encargados de entregar a los 
estudiantes el Reglamento del Centro de Conciliación y que se formalice su recibido. 
 
 
4. DEFINICIONES  
 
4.1 Inducción: Consiste en la orientación, ubicación y supervisión que se efectúa a los 
trabajadores de reciente ingreso, durante el período de desempeño inicial. 
 
5. DESARROLLO 
 
5.1 DESCRIPCIÓN POR FASES 
 
1. Programación de la inducción: El Coordinador (a) del Centro de Conciliación realiza la 
programación de la inducción, teniendo en cuenta el calendario académico, y la finalización de 
la formación en Mecanismos Alternativos de Resolución de Conflictos de los estudiantes. 
 
2. Publicación de fechas: Programada la inducción, los abogados del Centro de Conciliación 
publican por orden de la Coordinación la fecha a los nuevos estudiantes, en lugares visibles del 
Centro de Conciliación, Consultorio Jurídico y/o Decanatura del programa de Derecho, o en su 
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defecto se informa por un medio idóneo que así lo garantice, ejemplo correo electrónico a los 
estudiantes o notificación en la última clase de formación en MASC. 
 
3. Ejecución de la inducción: el Director realiza la inducción de bienvenida y presentación del 
Centro, incluyendo indicaciones generales del funcionamiento del mismo y la Coordinación del 
Centro de Conciliación explica a los estudiantes nuevos, todas las etapas a desarrollar para la 
celebración de Audiencias de Conciliación, desde su solicitud hasta la celebración de la 
Audiencia de Conciliación con el correspondiente levantamiento del Acta o Constancia, según 
sea el caso, y su respectiva entrega. 
 
4. Control de asistencia: los abogados  y el coordinador del Centro de Conciliación realizan el 
control de asistencia en la sesión del proceso de inducción. Ver asistencia jornada de 
inducción y control de entrega de reglamento interno. 
 
5. Entrega del Reglamento: Al finalizar la inducción, el Director hace entrega del Reglamento 
Interno a los estudiantes matriculados, en medio físico. El estudiante firma recibido mediante el 
uso del formato Asistencia jornada de inducción y control de entrega de Reglamento Interno. 
 
6. Archivo: Los abogados del Centro, archivan los registros de Asistencias de las jornadas de 
inducción y de recibo de Reglamento Interno. 
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
  
- Norma Técnica Colombiana (NTC) 5906  
 
- Ley 640 de 2001, Decreto 1829 de 2013 y demás normas complementarias. 
 
 
7. CONTROL DE REGISTROS 
 
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
AC-EX-PR-
101-01 
Asistencia a Jornada de  
inducción y Control de 
entrega de Reglamento 
Interno 
Físico Restringido 
Archivo Centro de 
Conciliación 
Abogado del 
Centro de 
Conciliación 
5 años >5 años. 
